
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเวียง 
ที่  ๓๒2 / ๒๕64 

เรื่อง  ปรับปรุงค ำสั่งกำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยใน 
เทศบำลต ำบลเวียง ครั้งที่ 4 ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕64  

 
   ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน มาตรา ๔๘ เอกูนวี
สติ การบริหารงานบุคคลของเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
พ.ศ.2564 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ ๒๕64 ข้อ ๒๕๒ ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้ค านึงถึงความต้องการ 
และความเหมาะสมของเทศบาล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

(1) ส านักปลัดเทศบาล 
(2) กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
(3) ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ส่วนราชการตาม (1) มีฐานะเป็นกองหรือส านัก 

    ซึ่งเทศบาลต าบลเวียง ได้ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี รอบปีงบประมาณ ๒๕64 – ๒๕66 มีผล
ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕64 ได้ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งงานภายใน และก าหนดอ านาจ
หน้าที่ของกองหรือส่วนราชการ ตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี รอบปีงบประมาณ พ.ศ.2564-2566 ไปแล้วนั้น 

เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลเวียง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับอ านาจ
หน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๘ 
เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน และตามความในข้อ ๒๖๓,๒๖๔ 
และข้อ ๒๗๐ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๕   และตามที่ส านักงาน ก.ท.ได้แจ้งประกาศ ก.ท.เรื่อง
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 ลงวันที่ 
27 พฤศจิกายน 2558 และเพ่ือเป็นการปรับปรุงค าสั่งแบ่งงาน การบริหารงานให้เป็นปัจจุบันตามกรอบในแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี  (พ.ศ.๒๕64 – ๒๕66)  และสอดคล้องกับหน้าที่รับผิดชอบให้มีความเหมาะสม เป็นปัจจุบัน และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติงาน   จึงขอยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลเวียง ที่ 7/๒๕64 ลงวันที่ 4 มกราคม ๒๕64 
และออกค าสั่งการแบ่งงาน การบริหารงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลเวียง 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕64 ขึ้นใหม ่ดังต่อไปนี้ 

 

 1.ร้อยโทกิตติชัย เจริญยิ่ง ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลเวียง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
(เลขที่ต าแหน่ง 12 -2 -๐0 -1101 -001)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รองจาก
นายกเทศมนตรี และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลต าบลเวียงให้เป็นไปตามนโยบาย และมีอ านาจ
หน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมายก าหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย โดยรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น และปฏิบัติงานดังนี้ 

 1.1 เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล โดยยึดกฎหมายระเบียบเป็นที่ตั้ง 
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1.2 เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
1.3 เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
1.4 เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาลและหน่วยตรวจสอบภายใน 
1.5.เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือขอรับค าวินิจฉัย หรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
1.6 เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
1.7 เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

           1.8 เรื่องงานงบประมาณของเทศบาล 
  1.9 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
  กรณี ไม่มีปลัดเทศบาลหรือปลัดเทศบาลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้ผู้ที่ เป็นรอง
ปลัดเทศบาลและหัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดตามล าดับเป็นผู้รักษาราชการแทน ตามค าสั่ง
แต่งตั้ง 

 2.นำยธีรพงษ์ ศรีพรม ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดับต้น) ต าแหน่ง
เลขที่ 12-2-๐0-1101-002 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งรองปลัดเทศบาล (นัก
บริหารงานท้องถิ่น) และให้รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยเหลือปลัดเทศบาลในการบริหารงานประจ าส่วนราชการ ดังนี้ 

 2.1 กองการศึกษา 
 2.2 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัดเทศบาล 
 2.3 งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ ส านักปลัดเทศบาล 
 2.4 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลเวียง 
 2.5 การบริหารจัดการความเสี่ยง 

โดยให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.ควบคุม ดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
 2.ติดตามงานท่ีได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 3.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในรูปแบบรายงานประจ าปี เป็นประจ าทุกปีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
 4.ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 5.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส ำนักปลัดเทศบำล  ซึ่งส านักปลัดเทศบาลแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๒ ฝ่าย ๑1  งาน มอบหมายให้ ดังนี้ 
  3.นำยวิทยำ  แรงจริง ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  
ต าแหน่งเลขที่ 12-2-๐1-2101-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งหัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล และให้รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดกอง 
ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เกี่ยวกับ  

3.1 งานราชการทั่วไปของเทศบาล  
3.2 งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และ

เลขานุการนายกเทศมนตรี  
3.3 งานกิจการสภาเทศบาล  
3.4 การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
3.5 งานสวัสดิการสังคม  
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3.6 งานสังคมสงเคราะห์  
3.7 งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส  
3.8 งานกิจการขนส่ง  
3.9 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
3.10 งานส่งเสริมการเกษตร  
3.11 งานการพาณิชย์  
3.12 งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  
3.13 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
3.14 งานเทศกิจ  
3.15 งานรักษาความสงบเรียบร้อย  
3.16 งานจราจร  
3.17 งานวิเทศสัมพันธ์  
3.18 งานประชาสัมพันธ์  
3.19 งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
3.20 งานนิติการ  
3.21 งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ  
3.22 งานสิ่งแวดล้อม  

  3.23 และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการ
เฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามน โยบาย แนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  

3.24 งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  
โดยให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.ควบคุม ดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง 
  -งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
  -งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  -งานนิติการ 
 2.ติดตามงานท่ีได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 3.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในรูปแบบรายงานประจ าปี เป็นประจ าทุกปีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
 4.ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 5.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(1)งำนสวัสดิกำรและสังคมสงเครำะห์ มอบหมายให้  
4. นำงสำวนริศรำ มณีรัตน์ ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร ต าแหน่งเลขที่ 12-2-๐1-

3801-001 เป็นหัวหน้างาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน โดยมี
พนักงานจ้าง จ านวน ๒ ราย คือ นำยกรกฎ หินแรง พนักงานจ้างประเภทภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน และ นำงสำวปิยะนุช ค ำเงิน พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วยเหลือ ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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4.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี มีภารกิจและปริมาณงานด้านงานผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ได้รับผลกระทบและผู้ด้อยโอกาส งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ
ต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว จัดท ารายงานต่าง ๆ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลต าบลเวียงด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต
ประชาชน 

4.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(2)งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนด
ต าแหน่งพนักงานเทศบาล ในต าแหน่งงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มอบหมายให้  

5.นำยวิทยำ  แรงจริง ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  
ต าแหน่งเลขที่ 12-2-๐1-2101-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า 
โดยมีพนักงานจ้าง นำงสำวภษมน เชื้อเจ็ดตน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขชุมชน        เป็นผู้ช่วยเหลือ
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

5.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยรับผิดชอบภารกิจด้านงานป้องกันและระงับโรคติดต่อ งานรักษาความสะอาดถนน หรือทางเท้าและที่
สาธารณะ งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริมสุขภาพเด็ก เยาวชน สตรี ผูส้งูอายุ ผู้พิการ งานส่งเสริมและ
สนับสนุนกลุ่มสาธารณสุขมูลฐานประจ าหมู่บ้าน งานส่งเสริมและสนับสนุนกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น
หรือพ้ืนที่ งานรณรงค์และประชาสัมพันธ์ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนุรักษ์ธรรมชาติและรักษาสิ่งแวดล้อม 
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
5.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนงาน ดังนี้ 
นำยบุญ มี แก้วด ำ ต ำแหน่ง คนงำน  ปฏิบัติหน้ าที่ ขับรถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน                 

81-6900 ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย                      
                    นำยวิเชียร วัดกลำง ต ำแหน่ง คนงำน  ปฏิบัติหน้าที่  ขับรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน             
81-5831 ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย การน าขยะมูลฝอยไป
ท าลายยังที่ท าลาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  นำยวิทิตนล บุญหลง ต ำแหน่ง คนงำน ปฏิบัติหน้าที่ คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ ปฏิบัติหน้าที่
จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน ร้านค้า สถานประกอบการ และที่รองรับขยะมูลฝอย  การน าขยะมูลฝอยไป
ท าลายยังที่ท าลาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

นำยอุทร นุสำ ต ำแหน่ง คนงำน ปฏิบัติหน้าที่ คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะ
มูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน ร้านค้า สถานประกอบการ และที่รองรับขยะมูลฝอย การน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังที่
ท าลาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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(3)งำนนิติกำร ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล 
ในต าแหน่งงานนิติการ มอบหมายให้  

6.นำยวิทยำ  แรงจริง ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  
ต าแหน่งเลขที่ 12-2-๐1-2101-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า 
โดยมี นำยเจตนิพัทธ์ กันศรีเวียง ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  (นักบริหำรงำนทั่วไป (ระดับต้น) 
ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐1-2101-002 เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

6.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยรับผิดชอบงานกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการ
ตามกฎหมาย งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและการร้องทุกข์หรือ
อุทธรณ์งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติ งานนิติกรรมสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดทาง
แพ่ง อาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืน ๆ งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

6.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
6.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักปลัดเทศบำล  มอบหมายให้  
7.นำยเจตนิพัทธ์ กันศรีเวียง ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับ

ต้น) ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐1-2101-002 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

7.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี รับผิดชอบการบังคับบัญชาและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ในฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานแผนและงบประมาณ 

7.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
7.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  (4) งำนแผนและงบประมำณ มอบหมายให้ 
8.นำงสำวจิรำพร สมพันธ์ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร ต าแหน่งเลขที่                    

12-2-๐1-3103-001 เปน็หัวหน้างาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

  8.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจรับผิดชอบด้านการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ติดตามและ
ประเมินผล การด าเนินงานตามแผนงานและโครงการต่าง ๆ งานควบคุมภายใน งานเตรียมงานรัฐพิธีและวันส าคัญต่าง ๆ  
      8.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   8.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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   (5) งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มอบหมายให้ 
9.นำยสมนึก ปัญญำผ่องใส ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำน 

เลขที่ต าแหน่ง 12-2-๐1-4805-001 เป็นหัวหน้างาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

  9.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจและปริมาณงานด้านเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การระงับ
อัคคีภัย อุทกภัย ดินโคลนถล่ม ภัยธรรมชาติต่าง ๆ งานส ารวจและรายงานความเสียหายเมื่อเกิดเหตุ ประสานงานป้องกัน
ภัยระดับอ าเภอและจังหวัด งานรักษาความสงบ งานเทศกิจ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ซึ่งสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลต าบลเวียงด้านการจัดระเบียบชุมชนและการรักษาความสงบเรียบร้อย 
      9.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   9.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(6)งำนเทศกิจ ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล 
ในต าแหน่งงานเทศกิจ มอบหมายให้  

10.นำยสมนึก ปัญญำผ่องใส ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำน 
เลขที่ต าแหน่ง 12-2-๐1-4805-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า 
โดยมี นำยสรวิชญ์ ดงปำลี ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนเทศกิจ ปฏิบัติหน้าที่งานเทศกิจ เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   10.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจที่รับผิดชอบด้าน งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการการค้าท่ีน่า
รังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ งานควบคุม ตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยในเขตเทศบาล ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

    10.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   10.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(7)งำนบริหำรงำนทั่วไป ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงาน
เทศบาล ในต าแหน่งงานบริหารงานทั่วไป มอบหมายให้  

11.นำยเจตนิพัทธ์ กันศรีเวียง ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  (นักบริหำรงำนทั่วไป 
(ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่ 12-2-๐1-2101-002 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาล
ปฏิบัติงานประจ า มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   11.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจและปริมาณงานด้านรัฐพิธีและวันส าคัญต่าง ๆ งานเลขานุการผู้บริหาร งานเลขานุการสภาเทศบาล 
งานประชุมผู้บริหาร งานประชุมสภาเทศบาล งานอื่นที่มิใช่อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการใด 

11.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
11.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนงาน ดังนี้ 
              นำงกมลวรรณ น้อยหมอ ต ำแหน่ง คนงำน ปฏิบัติหน้าที่ ปัดกวาดฝุ่นละอองและเศษขยะบนพ้ืน
อาคารส านักงาน เช็ดท าความสะอาดอาคารส านักงาน ท าความสะอาดห้องน้ า เช็ดกระจก น าขยะในส านักงานไปทิ้ง 
ดูแลต้นไม้ในส านักงาน บริการน้ าให้ผู้มาติดต่อราชการ ปัดกวาดหยากไย่ตามฝ้าเพดาน ท าความสะอาดอุปกรณ์ใน
ส านักงาน ล้างแก้วน้ าถ้วย ชา กาแฟ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย และให้มีหน้าที่ขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

นำยจ ำรัส  หำทอง ต ำแหน่ง คนงำน ปฏิบัติหน้าที่  ดูแลวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ของ
ส านักงาน ตัดหญ้าสนามหญ้า ตัดกิ่งไม้ เก็บกวาดใบไม้รอบอาคารส านักงาน ซ่อมก๊อกน้ า ขนโต๊ะเก้าอ้ี จัดอาคาร
สถานที่  และปฏิบั ติหน้ าที่ อ่ืน  ที่ เกี่ ยวข้องและที่ ได้ รับมอบหมาย  และให้ มีหน้ าที่ ขับ รถยนต์ส่ วนกลาง 
 

 ฝ่ำยอ ำนวยกำร ส ำนักปลัดเทศบำล  มอบหมายให้  
12.นำงบุญธิดำ  สุวรรณชัย  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐1-2101-003  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

12.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี รับผิดชอบการบังคับบัญชาและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ในฝ่ายอ านวยการ 
ประกอบด้วย งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  

12.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
12.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

(8)งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ มอบหมายให้  
13.นำงสำวเชำวเรศ พรหมมำเหล็ก ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 

12-2-01-3102-001 เป็นหัวหน้างาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากร
บุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

  13.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารบุคคล เช่น การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
การสรรหาบุคคลมาบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่ง อัตราเงินเดือน การเลื่อนระดับ การ
พัฒนาบุคลากร การจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การบันทึกระบบ
แผนอัตราก าลัง 3 ปี การบันทึกระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลพนักงานส่วนท้องถิ่น การบันทึกข้อมูลระบบบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการท้องถิ่น 
      13.2ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
   13.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(9)งำนธุรกำร มอบหมายให้  
14.นำงสำวชนัญญำ ทองผำง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐

1-4101-001 เป็นหัวหน้างาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
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  14.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจและปริมาณงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
การรายงานข้อมูลต่าง ๆ การประสานงาน จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส านักปลัดเทศบาล การพิมพ์จัดพิมพ์เอกสาร สื่อ
สิ่งพิมพ์ วารสาร แผ่นพับ เอกสารประชาสัมพันธ์โครงการของส านักปลัดเทศบาล งานถ่ายเอกสาร คัดส าเนา ควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ส านักปลัดเทศบาล 
   14.2ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   14.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

มีผู้ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานดังนี้ 
นำยยุทธพงษ์  โกยทอง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร ช่วยปฏิบัติหน้าที่ในด้านการเตรียม

ความพร้อมของระบบไฟฟ้าและระบบเครื่องเสียง ห้องประชุม งานอบรมและกิจกรรมของเทศบาล  งานบันทึกภาพ
ถ่ายและวีดีโองานรัฐพิธี และกิจกรรมของเทศบาลทั้งในและนอกสถานที่งานเอกสารประชาสัมพันธ์แผ่นพับวารสารป้าย
ประชาสัมพันธ์ สื่อโชเชียลมีเดียครบทุกช่องทาง และระบบสารสนเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย และให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 

 

(10)งำนประชำสัมพันธ์ ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงาน
เทศบาล ในต าแหน่งงานประชาสัมพันธ์ มอบหมายให้  

15.นำงบุญธิดำ  สุวรรณชัย  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐1-2101-003 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า 
โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนการปฏิบตัิงาน นำยยุทธพงษ์  โกยทอง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  15.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยรับผิดชอบภารกิจงานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ งานข้อมูลข่าวสาร งาน
ถ่ายภาพและวีดิโอ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   15.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   15.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(11)งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่ง
พนักงานเทศบาล ในต าแหน่งงานประชาสัมพันธ์ มอบหมายให้  

16.นำงบุญธิดำ  สุวรรณชัย  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐1-2101-003 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า 
โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนการปฏิบตัิงาน นำยยุทธพงษ์  โกยทอง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  16.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยรับผิดชอบการพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่าง ๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยวซึ่งเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบข้อบังคับการจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาตและแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต
ควบคุมการจัดท าทะเบียน ควบคุม ติดตาม ให้ผู้ประกอบการธุรกิจการท่องเที่ยวปฏิบัติตามระเบียนกฎเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 
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การส่งเสริมการท่องเที่ยว เช่น เผยแพร่ ให้ค าแนะน า ความรู้ ข่าวสาร ต้อนรับอ านวยความสะดวก การควบคุมการ
ด าเนินการธุรกิจการท่องเที่ยว การท่องเที่ยวตามเหตุการณ์และความจ าเป็น การส่งเสริมการท่องเที่ยว ท่องเที่ยวตาม
เหตุการณ์และความจ าเป็น จัดท ารายงานสถิติความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยวเพื่อประโยชน์ในการส่งเสริม
การท่องเที่ยว ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
   16.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   16.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

กองคลัง  ซ่ึงกองคลังแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1 ฝ่าย 6 งาน มอบหมายให้ ดังนี้ 
  1.นำงสุกัลญำ เอ่ียมเวษ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 12-2-04-2102-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง 
และให้รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดกอง ส านัก หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เกี่ยวกับ  
   1.1งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้  
   1.2งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  
   1.3งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  

1.4งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท  
1.5งานจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท  
1.6งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ  
1.7งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
1.8งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ  
1.9งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  
1.10งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี  
1.11งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และ

ทรัพย์สินต่าง ๆ  
1.12งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท  
1.13งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การ

พัสดุและทรัพย์สิน  
1.14งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.ควบคุม ดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง 
  -งานธุรการ 
  -งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  -งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
  -งานพัฒนารายได ้
 2.ติดตามงานท่ีได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 3.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในรูปแบบรายงานประจ าปี เป็นประจ าทุกปีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
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 4.ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 5.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(1)งำนธุรกำร ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล ใน
ต าแหน่งงานธุรการ  มอบหมายให้  

2.นำงสุกัลญำ เอ่ียมเวษ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 12-2-04-2102-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า โดยมี
พนักงานจ้าง นำงสำวนภำภรณ์  จินดำธรรม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

2.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือส่ง การ
รายงานข้อมูลต่าง ๆ การประสานงาน จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของกองคลัง การพิมพ์งาน การเก็บสถิติของกองคลัง งานถ่าย
เอกสาร คัดส าเนา ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์กองคลัง 

5.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
5.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนงาน ดังนี้ 
นำงสำวนภำภรณ์ จินดำธรรม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้.- 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือ เสนอหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึกข้อความ คัดส าเนาหนังสือราชการ

และอ่ืนๆ จัดท าฎีกากองคลัง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
              ๒. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน คณะกรรมการ
รับเงิน 
            ๓. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบ
ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและส่งมอบให้คณะกรรมการรับ – ส่งเงินเพ่ือน าฝากธนาคารทุกวัน  และหากกรณีมิได้ส่งมอบ 
ให้คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน ซึ่งอาจรับเงินเวลาธนาคารปิดท าการให้ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมทั้ง
ส่งใบน าส่งเงินในงานการบัญชีลงบัญชี 

๔. บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local 
Administrative Accounting System : e-LAAS) ในระบบข้อมูลรายจ่าย เช่นจัดท าฎีกา จัดท าเช็ค ฯลฯ  
      ๕. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล  
ค่าธรรมเนียมป่าไม ้ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ฯลฯ ที่โอนผ่านธนาคารกรุงไทย สาขาเชียงแสน 
  ๖. การรับฎีกาเบิกเงินจากส่วนต่างๆลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกละน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณ
ตัดยอดเงินงบประมาณ 

     ๗. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  ๘. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการธนาคาร เงิน
สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน      
          ๙. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
          ๑๐. การโอนเงินเดือนพนักงาน เงินเดือนฝ่ายการเมือง เข้าธนาคารกรุงไทย 
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๑๑. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
        ๑๒. การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ ง   
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
   ๑๓. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและส าเนา
ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับเงินไป 
โดยเร็วต้องไม่เกิน 30 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น 

๑๔. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารองจ่า 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/กองต่างๆ 

๑๕. ด าเนินการกันเงินโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีประมาณนั้น หรือขออนุมัติ    
๑๖. จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

(2)งำนพัฒนำรำยได้ , (3)งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน ,(4) งำนผลประโยชน์กิจกำร
พำณิชย์ ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล ในต าแหน่งงาน 
มอบหมายให้ 

3.นำงสำวนิศำชล พำนิช ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติงำน ต าแหน่งเลขที่  12-2-
04-4204-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า โดยมีผู้ช่วยสนับสนนุ
การปฏิบัติงาน นำงสำวกฤษณำ ดงปำลี ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   3.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดย (1)งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีภารกิจรับผิดชอบเกี่ยวกับงานคัดลอกข้อมูลที่ดิน งานปรับ
ข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ งานส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม งาน
ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ 5) งานจัดท ารายงาน
เสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานที่เกี่ยวข้อง งานจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพย์สิน และ
เอกสารข้อมูลต่าง ๆ งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.1,2,3,4,5,6,9,11,12 และ  
17) งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษี และทะเบียน
ทรัพย์สิน งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
งานบริการข้อมูลผู้ช าระภาษี งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผน
ที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  (2)งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ มีภารกิจรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบ
แสดงรายงานทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณจัดเก็บ
จากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้ายในทะเบียนเงิน
ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายการเป็นประจ าทุกวัน งานด าเนินงานเกี่ยวกับ
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การพิจารณาอุทธรณ์ภาษี งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ งาน
เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(3)งานพัฒนารายได้ มีภารกิจดังนี้ มีภารกิจเกี่ยวกับด้านการตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้องหรือ
ค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ 
เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและ
ประเมินภาษี การเก็บรักษาและน าส่งเงินจึงก าหนดไว้ 
  3.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   3.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

มีผู้ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
นำงสำวกฤษณำ ดงปำลี ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย แบบ ภป.1 
2. จัดท าใบน าส่งเงินที่ได้รับจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พนักงานจัดเก็บภาษี 
4. จัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับและจัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
6. ท าทะเบียนคุมภาษีทุกประเภท 
7. รับช าระภาษีทุกประเภท 
8. จัดท าหนังสือเร่งรัดลูกหนี้ค้างช าระ 
9. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานการรับช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่

เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง กองคลัง  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่ง
พนักงานเทศบาล ในต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย  มอบหมายให้  

4.นำงสำวชัญญำนุช เกษนำวำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร ต าแหน่งเลขท่ี              
12-2-04-3204-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 12-2-04-2102-๐๐2 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

4.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี รับผิดชอบการบังคับบัญชาและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ในฝ่ายบริหารงานคลัง 
ประกอบด้วย งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน 

4.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(5)งำนกำรเงินและบัญชี มอบหมายให้  
 5. นำงสำวรุ่งอรุณ ช้ำงหิน ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ต าแหน่งเลขที่   12-2-

04-3204-๐๐๑  เป็นหัวหนา้งาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและ
บัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
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5.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจเกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชีดังนี้ ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูก
ต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของ
ประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอ
โอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เป็นต้น 

5.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
5.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(6)งำนพัสดุและทรัพย์สิน มอบหมายให้  
 6. นำงสำวชัญญำนุช เกษนำวำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร ต าแหน่งเลขท่ี              

12-2-04-3204-๐๐๑   เปน็หัวหน้างาน  โดยมีผู้ช่วยสนบัสนุนการปฏิบัติงาน นำงสำวรัตติกำล ทิศำ ต ำแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   6.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจด้านการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การจัดท าบัญชี
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา 
การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

6.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
6.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
ผู้ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 นำงสำวรัตติกำล ทิศำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้   
 ๑. จัดท าบัญชีรับ - จ่าย วัสดุ ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง

ถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืนเก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
๒. ลงทะเบียนคุมที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
๓. ลงคุมหลักมัดจ าประกันสัญญา พร้อมทั้งระบุวันคืนหลักประกันสัญญา 
๔. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และคืนหลักประกันสัญญาเมื่อสิ้นสุดสัญญา 
๕. จัดเตรียมเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองช่ำง  ซ่ึงกองช่างแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1 ฝ่าย 5 งาน มอบหมายให้ ดังนี้ 
  1.นำยชวลิตร์ จันทะรส ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) ต าแหน่ง
เลขที่ 12-2-๐๕-2103-๐๐1 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง 
และให้รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดกอง ส านัก หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เกี่ยวกับ  
   1.1งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ  
   1.2งานประมาณราคา  

1.3งานจัดท าราคากลาง  
1.4งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ  
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1.5งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  
1.6งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า  
1.7งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร  
1.8งานปรับปรุงภูมิทัศน์  
1.9งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง  
1.10งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  
1.11งานตรวจสอบการก่อสร้าง  
1.12งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี  
1.13งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  
1.14งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
1.15งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
1.16งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
1.17งานเกี่ยวกับการประปา  
1.18งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล  
1.19งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล  
1.20งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
1.21งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
1.22งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
1.23งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ  
1.24งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.ควบคุม ดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง 
  -งานธุรการ 
  -งานสาธารณูปโภค 
 2.ติดตามงานท่ีได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 3.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในรูปแบบรายงานประจ าปี เป็นประจ าทุกปีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
 4.ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 5.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(1)งำนธุรกำร ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล ใน
ต าแหน่งงานธุรการ  มอบหมายให้  

2.นำยชวลิตร์ จันทะรส ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) ต าแหน่ง
เลขที่ 12-2-๐๕-2103-๐๐1 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า โดยมี
พนักงานจ้าง นำงสำวมนัญชยำ ค ำฟู ต ำแหน่ง คนงำน เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   2.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือส่ง การ
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รายงานข้อมูลต่าง ๆ การประสานงาน จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของกองช่าง การพิมพ์งาน การเก็บสถิติของกองช่าง งานถ่าย
เอกสาร คัดส าเนา ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์กองช่าง รับเรื่องราวและค าร้องต่าง ๆ 

2.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
2.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนงาน ดังนี้ 
นำงสำวมนัญชยำ ค ำฟู ต ำแหน่ง คนงำน   ช่วยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ ลงทะเบียนรับหนังสือ เสนอ

หนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึกข้อความ คัดส าเนาหนังสือราชการและอ่ืนๆ จัดท าฎีกากองช่าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 

(2)งำนสำธำรณูปโภค ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนดต าแหน่งพนักงาน
เทศบาล ในต าแหน่งงานสาธารณูปโภค  มอบหมายให้  

3.นำยชวลิตร์ จันทะรส ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) ต าแหน่ง
เลขที่ 12-2-๐๕-2103-๐๐1 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า โดยมี
พนักงานจ้าง นำยอนันต์ วงศ์อุ๊ด ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร และนำยชัยชะนะ ค ำตัน ต ำแหน่ง คนงำน 
เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   3.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดยมีภารกิจรับผิดชอบงานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ งาน
วางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงรักษา ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อม งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา ให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบ
เกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
   3.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนงาน ดังนี้ 
นำยอนันต์ วงศ์อุ๊ด ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร ช่วยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ รับค าร้องขออนุญาต

ก่อสร้างอาคาร จัดท าเอกสารการตรวจรับงานจ้างโครงการก่อสร้างทุกโครงการ  ออกพ้ืนที่ ส ารวจ บันทึกข้อมูลให้กับ
ส่วนราชการร่วมกับช่าง จัดส่งหนังสือแจ้งเวียน ให้กับส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ  งานซ่อมบ ารุง วัสดุ อุปกรณ์ และ
ควบคุมครุภัณฑ์ของกองช่าง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายและให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 

นำยชัยชะนะ ค ำตัน ต ำแหน่ง คนงำน ปฏิบัติหน้าที่ ขับรถแม็คโคร(รถขุด) หมายเลขทะเบียน ตค-
8742 และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายและให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 

 

 ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง กองช่ำง  มอบหมายให้  
4.นำยชยภูมิ สีเขียว ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 

ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐๕-2103-๐๐2 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายแบบ
แผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

4.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี รับผิดชอบการบังคับบัญชาและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ในฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
ประกอบด้วย งานวิศวกรรม งานสถาปัตยกรรม งานผังเมือง  
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4.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

(3)งำนวิศวกรรม (4)งำนสถำปัตยกรรม (5)งำนผังเมือง มอบหมายให้  
5.นำยเอกพงษ์ ไชยวุฒิ ต ำแหน่ง วิศวกรโยธำปฏิบัติกำร ต าแหน่งเลขที่ 12-2-๐๕-3701-๐๐1 

เป็นหัวหน้างาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งวิศวกรโยธา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
   5.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดย  (1)งำนวิศวกรรม มีภารกิจและปริมาณงานด้านออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม งานวางโครงการ
และการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรมให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานตรวจสอบแบบ
แปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งาน
ส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย
ทางด้านวิศวกรรม งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม ซึ่ง
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลต าบลเวียงด้านโครงสร้างพื้นฐาน 

(2)งำนสถำปัตยกรรม มีภารกิจด้านงานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
งานวางโครงการจัดท าผังและควบคุมก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม งานตรวจสอบ
แบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม งาน
ออกรายการทางสถาปัตยกรรม งานส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบสถาปัตยกรรม งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้าน
สถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์และงานด้านศิลปกรรมต่าง ๆ 

(3)งำนผังเมือง มีการกิจด้านงานจัดท าผังเมืองรวม งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ งานควบคุมแนวเขต
ถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทาง
บก ทางน้ า งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 

 5.2ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   5.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

กองกำรศึกษำ  ซ่ึงกองการศึกษาแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1 ฝ่าย 5 งาน มอบหมายให้ ดังนี้ 
1.นำยบรรจง ต๊ะต้องใจ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น)  

ต าแหน่งเลขที่ 12-2-08-2107-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งผู้อ านวยการ
กองการศึกษา และให้รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดกอง 
ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เกี่ยวกับ  
   1.1งานบริหารการศึกษา  

1.2งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และ
การศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัน อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา  

1.3งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา  
1.4งานโรงเรียน  
1.5งานกิจการนักเรียน  
1.6งานการศึกษาปฐมวัย  
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1.7งานขยายโอกาสทางการศึกษา  
1.8งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  
1.9งานห้องสมุด  
1.10งานพิพิธภัณฑ์  
1.11งานเครือข่ายทางการศึกษา  
1.12งานศึกษานิเทศ  
1.13งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  
1.14งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
1.15งานการศาสนา  
1.16งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
1.17งานกีฬาและนันทนาการ  
1.18งานกิจกรรมเด็ก เยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน  
1.19งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
1.20งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา  
1.21งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัด

สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่  
1.22งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  
1.23งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.ควบคุม ดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง 
  -งานธุรการ 
  -งานการเงินและบัญชี 
 2.ติดตามงานท่ีได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 3.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในรูปแบบรายงานประจ าปี เป็นประจ าทุกปีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
 4.ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 5.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(1)งำนธุรกำร  (2)งำนกำรเงินและบัญชี ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนด
ต าแหน่งพนักงานเทศบาล ในต าแหน่งงานธุรการ  มอบหมายให้  

2.นำยบรรจง ต๊ะต้องใจ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น)  
ต าแหน่งเลขที่ 12-2-08-2107-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า 
โดยมีนำงสำวสุชน ไชยมะโน พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน    
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   2.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดย (1)งำนธุรกำร มีภารกิจและปริมาณงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ
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หนังสือ ลงทะเบียนหนังสือส่ง การรายงานข้อมูลต่าง ๆ การประสานงาน จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของการศึกษา การพิมพ์
โครงการของการศึกษา งานถ่ายเอกสาร คัดส าเนา ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์กองการศึกษา 
   (2)งำนกำรเงินและบัญชี มีภารกิจและปริมาณงานเกี่ยวกับ จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทาง
การเงินและบัญชีในกองการศึกษา จัดท าฎีกาเบิกจ่าย ตรวจสอบหลักฐานและใบส าคัญการเบิกจ่าย เพ่ือให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด รวบรวมรายละเอียดการจัดท า
งบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี ของกองการศึกษา และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้
การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการรับ-จา่ยเงินของกองการศึกษา ตามหลักฐานการรับ
จ่ายเงินเพื่อให้การด าเนินการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน ท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงิน
งบประมาณ การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายยอดที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

2.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
2.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีผู้ช่วยสนับสนุนงาน ดังนี้ 

   นำงสำวสุชน ไชยมะโน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือ
ปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                          2.3.1 งานธุรการ จัดท าตรวจฎีกาเบิกจ่ายกองการศึกษา และตรวจสอบประสานฎีกาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก การรับ ส่ง ลงทะเบียน จัดส่งหนังสือ เอกสาร รายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ  พิมพ์ คัดส าเนา 
ค้นหาและติดตามเรื่องราวหลักฐาน ลงรายการพัสดุต่างๆ 

 2.3.๒ พิมพ์หนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็น โครงการ          
 2.3.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรวบรวมข้อมูล และสถิติของกอง

การศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 2.3.4 จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา เช่น เงินเดือน  โครงการ  ค่าอาหาร

กลางวัน อาหารเสริมนม วัสดุ ครุภัณฑ์ เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน อาหารเสริมนมของศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก และ
โรงเรียนในเขตพ้ืนที่ ฯลฯ 

 2.3.๕ ประสานงานกับผู้ดูแลเด็กเล็กในการด าเนินกิจกรรม และโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
2.3.6 งานจัดท างบประมาณประจ าปีและเพ่ิมเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงาน

ของกองการศึกษา 
2.3.7 งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การวางฎีกาเตรียมการเบิก

จ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชี ควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา 
                       2.3.8 งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของกองการศึกษา 

2.3.8 งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                         2.3.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้   
                                   - ระบบe-laas 
                                    - ระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น(Lec) 
                                    - การรายงานข้อมูลด้านงบประมาณและบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (e-
Report) 

                        -ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (nispa) 
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ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ กองกำรศึกษำ  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้งโอน(ย้าย) ก าหนด
ต าแหน่งพนักงานเทศบาล ในต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย  มอบหมายให้  

3.นำงสำวเกศรินทร์ บัวย้อย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-08-3803-001  
รักษาราชการแทน ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ (นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น) ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-
08-2107-002 ให้ปฏบิัติหน้าที่ในระหว่างที่ไม่มีอัตราก าลังพนักงานเทศบาลปฏิบัติงานประจ า มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

3.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี รับผิดชอบการบังคับบัญชาและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ในฝ่ายบริหารการศึกษา 
ประกอบด้วย งานการศึกษาปฐมวัย งานกิจกรรมศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม งานกฬีาและนันทนาการ 

3.2 ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(3)งำนกำรศึกษำปฐมวัย  (4)งำนกิจกรรมศำสนำ ประเพณี วัฒนธรรม (5)งำนกีฬำและ
นันทนำกำร มอบหมายให้  

 4. นำงสำวเกศรินทร์ บัวย้อย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-08-3803-001  
เป็นหัวหน้างาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   4.1 มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี โดย  (1)งำนกำรศึกษำปฐมวัย ปฏิบัติงานเกีย่วกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน
และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวธิีที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมสั่งสอนและการจัดกิจกรรม
เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการ
ดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ประสานงานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
ท านุบ ารุงส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการ
ของผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอนการจัดกิจกรรมประสบการณ์การเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   (2)งำนส่งเสริมกิจกรรมศำสนำ ประเพณี วัฒนธรรม มีภารกิจปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริม
สนับสนุนกิจกรมทางศาสนา จัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานเกี่ยวกับการส่งเสริมและ
สนับสนุนศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีอันดีงามของประชาชน งานสนับสนุน บุคลากร วัสด ุ อุปกรณ์และทรัพย์สิน
ต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา งานส่งเสริมและสนับสนุนอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน ประชุมและ
ประสานงานคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประชุม ครูและผู้ปกครอง งานส่งเสริมสนามเด็กเล่น ส ารวจความ
ปลอดภัยของเครื่องเล่นสนาม งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานสถิติ ข้อมูลเด็กศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก จัดอบรม สัมมนาทางการศึกษาแก่ครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   (3)งำนกีฬำและนันทนำกำร มีภารกิจด้านการส่งเสริมการจัดการแข่งขันกีฬาประชาชน กีฬาท้องถิ่น
ท้องที่สามัคคี กีฬากลุ่มโรงเรียน กีฬาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กีฬา อสม.กีฬากลุ่มพัฒนาสตรี 

 4.2ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   4.3 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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ต ำแหน่ง ครู (จ ำนวน 6 คน) 

(1) นางอรวรรณ เตียมฐานะ 
(2) นางรัศมี    จิตบุญตรง    
(3) นางแสงพา   เวียงเหล็ก 
(4) นางค านวน  อ่ินแก้ว      
(5) นางชลธิชา    ไชยมาตร์       
(6) นางสุภาพรรณ์ รีอินทร์  
หน้าที่การปฏิบัติงาน ดังนี้  

   1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 

             1.1.1 กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
 1.1.2 กิจกรรมสร้างสรรค์ 
 1.1.3 กิจกรรมเสร ี
 1.1.4 กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
 1.1.5 กิจกรรมกลางแจ้ง 
 1.1.6 กิจกรรมเกมการศึกษา 

 1.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

  1.2.1 ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
  1.2.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  1.2.3 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

   1.2.4 อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   1.2.5 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   1.2.6 จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 

  1.2.7 จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   1.2.8 จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 

  1.2.9 จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  1.2.10 ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  1.2.11 พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
  1.2.12 จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 

   1.2.13 จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  (1) บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
  (2) สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
  (3) สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  (4) แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
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  1.2.14 รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   1.2.15 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายและให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 

 
(1) นางจรัสแสง  ปูนา    ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดแูลเด็ก  
(2) นางชาลินี ภิระบรรณ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก หน้าที่การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 2.1 จัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนา เด็กเล็ก เช่น เงินเดือน 
โครงการ ค่าอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม วัสดุ ครุภัณฑ์ ฯลฯ 

 2.2 จัดท าแผนการเรียน การสอนและปรับปรุงแผนการศึกษา ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา
ปฐมวัยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 2.3 จัดท าปรับปรุงแผนการจัดประสบการณ์ แผนการประเมินศูนย์ฯ แผนการประเมิน สมศ. 
การประเมินภายในและภายนอก 

 2.4 ปรับปรุงบรรยากาศสภาพแวดล้อมภายใน และภายนอกของศูนย์  ขอความร่วมมือ
ผู้ปกครองร่วมพัฒนาศูนย์ฯ 

 2.๕ ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท าข้อมูลครุภัณฑ์ 
 2.6 เปิดรับสมัครเด็กเล็ก และการเปิด-ปิดภาคเรียน ข้อมูลเด็กเล็ก ก่อนถึงเกณฑ์เข้าเรียน 

และหลังผ่านการเรียนการสอน 
 2.7 ประชุมคณะกรรมการศูนย์ฯและผู้ปกครองเด็กเล็ก เปิด-ปิด ประจ าภาคเรียนที่๑ และ ๒  
 2.๘ ร่วมกิจกรรมกีฬา นันทนาการ วัฒนธรรม ประเพณี ทางศาสนาและภูมิปัญญาท้องถิ่น

กับ เทศบาล หมู่บ้าน วัด โรงเรียน                                                                                           
 2.๙ จัดหาจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 2.๑๐ จัดท าธุรการชั้นเรียน เช่น บัญชีเรียกชื่อ สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน  แบบบันทึก

ข้อมูล แบบบันทึกพฤติกรรม แฟ้มสะสมผลงานเด็ก  
 2.๑๑ ตกแต่งป้ายนิเทศ ป้ายข้อมูลภายในศูนย์ฯ  
 2.12 จัดหา จัดซื้อ ผลิตสื่อ ประกอบการจัดกิจกรรม 
 2.13 ตรวจสอบความสะอาดอาหาร อาหารเสริมนม และน้ าดื่ม 
 2.14 ปรับปรุงบรรยากาศภายในศูนย์ฯ และครับปลอดภัยทุกด้าน ความสะอาดห้องน้ า 

ห้องประกอบอาหาร ห้องเรียน ห้องเก็บของ โรงอาหาร อ่างล้างหน้า ล้างมือ 
 2.15 ปรับปรุงสนามเด็กเล่น ส ารวจความปลอดภัยของเครื่องเล่นสนาม  
 2.16 จัดกิจกรรมวันส าคัญประจ าปี และร่วมกิจกรรมกับเทศบาล หมู่บ้าน วัด โรงเรียน                                                                                           
 2.17 จัดประชุมปรึกษาหารือกับคณะผู้บริหารของ เทศบาลต าบลเวียง กับคณะกรรมการ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     
 2.18 ร่วมประชุมปรึกษาหารือกับกลุ่มเครือข่ายผู้ดูแลเด็กอ าเภอเชียงแสนเป็นประจ าทุกเดือน  
 2.19 รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา ส่ง เทศบาลต าบลเวียง การรับ ส่ง 

ลงทะเบียน จัดส่งหนังสือ เอกสาร รายงาน รา่งพิมพ์หนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็นปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหาและติดตามเรื่องราวหลักฐาน คัดลอกลงรายการต่างๆ 
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 2.20 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรวบรวมข้อมูล และสถิติของกอง
การศึกษา 
   2.21 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องและที่ได้รับมอบหมาย   
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน  ซ่ึงหน่วยตรวจสอบภายในแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1 งาน มอบหมายให้ ดังนี้ 
1.นำงสำวลำวัลย์ วันดี ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร ต าแหน่งเลขท่ี  12-2-

12-3205-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน และให้
รับผิดชอบการบริหารงานประจ าส่วนราชการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามประกาศก าหนดกอง ส านัก หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เกี่ยวกับ  

   1.1 งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  
   1.2 งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการ
จ่ายเงินทุกประเภท  
   1.3 ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี  
   1.4 งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน  
   1.5 การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  
   1.6 งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล  

  1.7 งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตาม
นโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  

1.8 งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วน
ราชการต่าง ๆ  

1.9 งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
1.10 งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน  

  1.11 งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับ
ตรวจและผู้เกี่ยวข้อง  

1.12 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

โดยให้มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.ควบคุม ดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง 
 2.ติดตามงานท่ีได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 3.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในรูปแบบรายงานประจ าปี เป็นประจ าทุกปีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
 4.ให้ขับรถส่วนกลางเพ่ือปฏิบัติภารกิจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 5.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑. ในกำรบริหำรกิจกำรของเทศบำลต ำบลเวียง ให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
1.๑ ให้นายพลภพ  มานะมนตรีกุล  ต าแหน่ง  นายกเทศมนตรีต าบลเวียง  เป็นผู้ควบคุมและ

รับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล  และพนักงาน
จ้างของเทศบาลต าบลเวียง 

1.๒ ให้ร้อยโทกิตติชัย  เจริญยิ่ง  ต าแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่
ต าแหน่ง 12-2-๐0-1101-001) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รองจากนายกเทศมนตรี 
และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลต าบลเวียงให้เป็นไปตามนโยบาย และมีอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่มี
กฎหมายก าหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
  กรณีที่ไม่มีปลัดเทศบาล หรือมี แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นำยธีรพงษ์  ศรีพรม ต ำแหน่ง รอง
ปลัดเทศบำล (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 12-2-00-1101-๐๐2) เป็นผู้รักษำรำชกำรแทน
ปลัดเทศบำลต ำบลเวียง ล ำดับที่ ๑   นำยบรรจง  ต๊ะต้องใจ ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-001  ล ำดับที่ ๒   นำงสุกัลญำ  เอี่ยมเวษ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นัก
บริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-2102-001 ล ำดับที่ ๓ นำยชวลิตร์ จันทะรส ผู้อ ำนวยกำร
กองช่ำง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 12 -2-05-2103-001 ล ำดับที่ 4 นำยวิทยำ  แรงจริง 
หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 12-2-01-2101-001 ล ำดับที่ 5 ใน
เรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของปลัดเทศบาล เว้นแต่เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่
ของปลัดเทศบาลโดยตรง     
 1.๓ ในการปฏิบัติงานของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการสั่งการให้ถือปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1.๓.๑ นำยพลภพ  มำนะมนตรีกุล  ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลเวียง  มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
๑. เรื่องเก่ียวกับสภาเทศบาล หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล 
๒. เรื่องที่จะต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือ

กระทรวงมหาดไทย 
๓. เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้บริหาร

ท้องถิ่น 
๔. เรื่องเก่ียวกับการออกเทศบัญญัติหรือการยกเลิกแก้ไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติที่มีอยู่แล้ว 
๕. เรื่องซ่ึงอาจต้องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหม่ 
๖. เรื่องซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีที่ควรได้รับการวินิจฉัยจาก

นายกเทศมนตรี 
๗. เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกเทศมนตรีต าบลมีอ านาจสั่งการโดยเฉพาะ 
๘. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

   1.๓.๒ ร้อยโทกิตติชัย  เจริญยิ่ง ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่
ต าแหน่ง 12-2-๐0-1101-001) 

๑. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
๒. เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ

ปลัดเทศบาล 
๓. เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
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๔. เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาลและหน่วยตรวจสอบภายใน 
๕. เรื่องท่ีหัวหน้ากอง/งานเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือขอรับค าวินิจฉัย หรือในกรณี

พิเศษอ่ืนใด 
๖. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
๗. เรื่องท่ีหัวหน้ากอง/งาน ส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

 

1.๓.๓ นำยธีรพงษ์  ศรีพรม  ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดับต้น) 
ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐0-1101-002   

๑. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของรองปลัดเทศบาล หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้รอง
ปลัดเทศบาล เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เรื่องซึ่ งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้ เสนอ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การประการใดแล้ว ให้รองปลัดเทศบาล พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

๓. การปฏิบัติงานภายในส่วน/งานที่ปลัดเทศบาลมอบให้รองปลัดเป็นผู้ช่วยเหลือ รอง
ปลัดเทศบาล พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวล าดับชั้น 

1.๓.4 นำยวิทยำ  แรงจริง  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  
ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐1-2101-001 

        1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส านักปลัดเทศบาล หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้า 
                              ส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 

2. เรื่องซึ่ งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้ เสนอ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การประการใดแล้ว ให้หัวหน้าส านักปลัด พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

3. การปฏิบัติงานภายในส านักปลัดเทศบาล หัวหน้าส านักปลัด พึงอนุโลมตามหลัก
ดังกล่าวล าดับชั้น 

 

1.๓.5 นำงสุกัลญำ เอ่ียมเวษ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 12-2-04-2102-๐๐๑ 

๑. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองคลัง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกอง
คลัง เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เรื่องซึ่ งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้ เสนอ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การประการใดแล้ว ให้ผู้อ านวยการกองคลัง พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

๓. การปฏิบัติงานภายในกองคลัง ผู้อ านวยการกองคลัง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ล าดับชั้น 
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1.๓.6 นำยชวลิตร์ จันทะรส ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-๐๕-2103-๐๐1 

๑. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองช่าง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกอง
ช่าง เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เรื่องซึ่ งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้ เสนอ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การประการใดแล้ว ให้ผู้อ านวยการกองช่าง พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

๓. การปฏิบัติงานภายในกองช่าง ผู้อ านวยการกองช่าง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ล าดับชั้น 

1.๓.7 นำยบรรจง ต๊ะต้องใจ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น)  
ต าแหน่งเลขท่ี 12-2-08-2107-001  

๑. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองการศึกษา หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการ
กองการศึกษา เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เรื่องซ่ึงเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้เสนอ    
     ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา   
     วินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้หัวหน้ากองการศึกษาพึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

                  ๓. การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ผู้อ านวยการกองการศึกษา พึงอนุโลมตาม
หลักดังกล่าวล าดับชั้น       

1.๔ การบริหารกิจการ/การติดต่อและโต้ตอบหนังสือ ของเทศบาลต าบลเวียง  ให้ท าในนามของ
นายกเทศมนตรี หรือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ตามค าสั่งของเทศบาล 

1.๕ ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ส่วนใดอยู่แล้ว หรือซึ่งได้รับ
มอบหมาย ให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้สั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอนายกเทศมนตรี ให้เสนอผ่าน
ปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี 

1.๖ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศมนตรี
ต าบลเวียง โดยทันท ี

 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

    สั่ง  ณ  วันที่ ๒5  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕64 

 

(ลงชื่อ)  
( นายพลภพ  มานะมนตรีกุล ) 

             นายกเทศมนตรีต าบลเวียง 


